Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr .......

Prezydenta Miasta Krakowa

zdnia .o
Program kursu teoretycznego stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Krakowa

Lp. Blok tematyczny Temat zajeé Liczba godzin
zegarowych
LACZNA ILOSC GODZIN 18 godz.
. PODSTAWY WIEDZY O 12 godz.
PANSTWIE | PRAWIE W TYM O
FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ ZE
SZCZEGOLNYM
UWZGLEDNIENIEM
ADMINISTRACJI
SAMORZADOWEJ
1. | Organizacja i funkcjonowanie ® Podziat administracji publicznej ze 3 godz.
administracji publicznej ze szczegolnym uwzglednieniem administracji
szczegolnym uwzglednieniem samorzadowej
administracji samorzgdowej ® Samorzad terytorialny — istota, struktura,
zadania
® Organizacja samorzadu terytorialnego ze
szczegolnym uwzglednieniem samorzadu
gminy
2. | Procedury administracyjne ® Postepowanie administracyjne — rodzaje, 4 godz.
zasady, podstawy prawne
® Decyzje administracyjne i inne dokumenty
sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego
® Srodki odwotawcze i nadzorcze w
postepowaniu administracyjnym
Terminowos$¢ zatatwiania spraw
3. | Pracownicy samorzgdowi Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy w |1 godz.
samorzadzie terytorialnym
® Prawa i obowigzki pracownika
samorzadowego
® Elementy Kodeksu Pracy
® FEtyka zawodowa pracownika
samorzgdowego
4. |Finanse publiczne ® Budzet panstwa, budzet jednostek 2 godz.
samorzadu terytorialnego — tryb uchwalania
budzetu na przyktadzie budzetu gminy
® Dyscyplina finanséw publicznych
® Zasady wydawania publicznych srodkow
finansowych w Gminie Miejskiej Krakéw
5. |Zamdwienia publiczne ® Przedmiotowy i podmiotowy zakres 2 godz.
zamowien publicznych
® Tryby (procedury) zamowien publicznych
II. |ORGANIZACJA I 6 godz.
FUNKCJONOWANIE URZEDU
MIASTA KRAKOWA
Egzamin-pisemny test z 40 pytan 1 godz.
1. |Podstawy prawne funkcjonowania ® Ustawy i rozporzadzenia okreslajgce 4 godz.
Urzedu zadania urzedu
® Statut, zarzadzenia wewnetrzne, regulaminy
w tym Regulamin Organizacyjny,
Regulamin Pracy
® Zasady udzielania informaciji publicznej
® Biuletyn Informacji Publicznej
® Ochrona danych osobowych
® Informacje niejawne, rodzaje i ochrona
tajemnicy panstwowej i stuzbowej
2. | Dokumentacja wytwarzana przez ® Instrukcja kancelaryjna i elementy 1 godz.

Urzad

archiwizaciji




UWAGI:

Pytania do egzaminu teoretycznego dotyczg tematyki zamieszczonej w | bloku

tematycznym tj.. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ ZE SZCZEGOLNYM UWZGLEDNIENIEM ADMINISTRACJI
SAMORZADOWE.J.

Egzamin ustny obejmuje tresci zawarte w Il bloku tematycznym.



